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Instructions for Creating a Civil Penalties Record
 ���������	
	��������!

 1. ���������������������	�������	
	�������	����������

"#$�!  ��������%�	�%������������������	
	��������������&'#�

(�����	���)�����*�������� 	�����+,-,+.�������	��������	���������%�	�

%���������

 2.  	���	����������	
���	������

*������������� �������

 3. ����������������	�������
��	����	�������������������	�������

�������	��������������������,���

A. �����	
���	�����

Important

PPQ will continue to record violators in the U.S. Customs system for their 
tracking purposes.
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B. ����	���

 4. /�
����������������������	�����������	�����������

 5. #����������������	������'� ����.0+��������	�������������!

A. ��	��������1����2�3�

B. *�
	���������	������������������������#��������������������

�������������

C. ������������'� ����.0+�

Mandatory Data Fields
 	���	��������������������	����������
�����������

*������������� ����������������������	�����������	��	���������

���������������	�����

 1. ������	��������

 2. �������	��������

 3. ������	�����	 �����

 4. �!"!	#��

 5. �����	
��

 6. �������	
�����	����

 7. �������	
�����	 ���

FIGURE 2-12-1: Mandatory Data Fields for Civil Penalties
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 8.  $$	����	%���

 9. �������	����

 10. &�������	'�����

 11. ��������

Arrived Workunit �������������������.,�������������������������	������������
	�������

���	
���

Issuing Workunit �������������������.,�������������������������	�������������	
	���������

����	������

Carrier Cntry 
Origin

���������������������	�	������������	���

C.P. Num �	
	��������������������������'� ����.0+�

Issued Date )������������������������#���������������	�������	
	�������������

	��������������������

Material 
Declared Write

)�����������$��4��
�����$�	���������	����������������	���	�	�5��������

6�	�����������	����������������	���	�	�5����������	��������������

��	�������������

Material 
Declared Oral

)�����������$��4��
�����$�	���������	����������������������5��������6�	��

���������	����������������������5����������	�������������������

��������

Opp Amend 
Given

)�����������6��4��
�����6�	�����������	��������	
��������������

��������	�5��������$�	�����

Country From �������������������������������
	�������	�����	��

Violator Status )������������'��#�������������������������
	�������������������

Activated )����������������)��������������������������	
���������������

Status of Violator: Violator Status Code:

PPQ violation, usually a 
passenger baggage, c. . 

PQ

Repeat violator PR

Permit violator PS

Deactivating a record will prevent it from being included in reporting, but will 
not delete it from the database.
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Local Data Fields
 	���	�����������������	������������	���������������������������	��

�����

*������������� ����������������������	�����������	��	���������������

������	����������	
	�������	���

 1. ������	���

 2. ����(�	#��

 3. �!"!	��$

 4. �����	���

 5. �����	)�

 6. &�������	����	#��

 7. &�������	�����	#��

 8. &�������*�	)���(	
��

 9. +���,&�-	&�������	)�����

 10. ���$���	&�������

 11. +���,&�-	���$���

 12.  ..���	#�������

 13. �������

FIGURE 2-12-2: Local Data Fields for Civil Penalties
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 14. ����	��

 15. "�����	���

 16. "��	��$

 17. ��������	���

 18. ����	�����	
��

 19. '��	��	�+'	
��

 20. /������	/�����	
��

 21. 0��	
.���	
���	)�����

Carrier Code &������	�������	�������������������������	�����	��5�������������-,�������

�������������	��	�����������	�������1	����������������	������(7�����

��	
����
��	���3������������������������5����������	��	���������

����������	��������������������	�	�������������

"#$�! ������	���	������������	��������������������������	���

Flight Num ���������������������	���������������������	����	������	�������

C.P. Type ��������������������	
	��������������������

Issued Time ������	��������	
	�������������	��������	�������8,�������������������

�����+.99�����-!99����

Issued By �����������������������������������������	��������	�����������	
	��

�������

Violator Last 
Name

/�����������������	��������������	���

#���������������������������	������	��������������:���;7	���7	�������

���������	�����	���	�����������	
������������������������������

�������������������	��������������	���

Violator First 
Name

&������	�������	�������������7	�������4����$����������	�����

Civil penalty type: C.P. Type Code:

Aircraft A

Business B

Passenger P

Ship S

Vehicle V
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Violator’s Birth 
Date

&������	�������	�������������7	�������4����$����������	����

Enter/View 
Violator Button

<�������������	
���������������������������
	����������������	��	���

����������	���

"#$�! ��������������	�������
	�������������������	��#$,(���� ���

����	����	������	����������������8��#�����-��	/.���	�������

Company 
Violator

/�����������������	��������������	���

#����������������������������	������	��������������:���;7	���

����������������	�����	���	��������������������������������

������������������������	��������������	���

Enter/View 
Company

<�����������������������������������
	����������������	��	���

����������	���

"#$�! ��������������	�������
	�������������������	��#$,(��������

����	����	������	����������������8��#�����-��	/.���	�������

Officer Narrative ����������	
���������������������	��������	�����������	
	���������

Terminal &������	�������	��������������������	�����	������	�������	
�����������5�	��

����	������

Mail In )���������������5��������������������������������������6��������5������$�

������

Penalty Amt ���������������	�����������������	
	���������

Pay Type )�����������*:<����	���������	�������	�������������������������	�����	����

#������������������������������	������������	���	�������	
	���������

Mitigated Amt 4���������������������	
	�����������������������	������	���	��

Mail Issued 
Date

Pay Type: Pay Type Code:

Overtime GOT

Regular time REG

Reimbursable overtime ROT
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Sent To IES Date �������������������������������/)&��&�"#/��#
���	���	
�����

:���������/��
	����	������
	���������������������������	
	������������

��������������	��

Remittence 
Returned Date

User Defined 
Data Button

<�����������,���	����	��������������	
	�������	���������	����������

�����������������	�������	���������������	��������������������������

/����,�	��������

"#$�! ��������������,���	����	������������������8��0��	
.���	
���	

������

Items Tab
*����������������	��	������	��������#�����������������	
	�������	���

����������������������	�������	�����	
��
���

*������������� �����1����������������	�����������	��	��������������

�	�����������#���������

 1. ��$

 2. �����������

 3. ����

 4. '����$

 5. "������	��$

 6. 2��

If PIN-Ops erroneously filled in items, then with the cursor in the items block, 
press F7 to clear the block before typing correct items.

FIGURE 2-12-3: Items Tab on Civil Penalties Screen
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 7. 0���

 8. �������	 �����

 9. ������

 10. ���	/3����

 11. /�����

 12. ��������

 13. &�-	������������	)�����

 14. &�-	"���	)�����

Type /��������������	�����������������������#������������	���	������	������

������=�������������	���	�*�������

"#$�!  	���	�������������&����
	��	�����	�����	���	�����������	������

�����
	��	��������������	����!�������&����
	��	������	�	������

/��������������������	�������������������#$,(���� 	��	��	�����

������	��������������������������������������	�����������>9�999�

�����
	��	����

Abbreviation ����������������������
	��	�����������������	��������������	���� ���

��������	
�������	������	��	�	�����������	������������

"#$�! ��	��������	����	�������	������	���������'�������	���4	����

��	���	���
�	������������/�������#���)������������������	�����

��	�	��

"#$�! (�������&����
	��	��	���	����������������	��������	�	�����

/������������������	�������	�����

Cond &������	�������	�����	�������������&����
	��	��������	�����

Subtype &������	�������	�����������������&����
	��	��������	����

Packing Type �����������������������	������������

Important

This is an important field because it specifically describes the safeguard 
items. If the item is not on the list, contact the database manager through 
normal channels to have the item added.
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Qty �������������������	����

"#$�! ?���������	�������	��������	�����	�������������	������	���

�����������������������������	������������	���+���	�	������������������

�������	����1������+99�999�999�999�993�

Unit ��������������������	���������������������	������������������

�����������

Country Origin ���������������������	�	���������	����	��	��	���	����������������

������� ���������������������

Action �������������������������	����	�	����������������	����

Packing Type: Packing Type Code:

Cardboard Cardboard

Foam Foam

Glass Glass

Metal Metal

No paper used None

Paper Paper

Plastic Plastic

Solid Wood Packing - Crating SWP_Crating

Solid Wood Packing - Dunnage SWP_Dunnage

Solid Wood Packing - Other SWP_Other

Solid Wood Packing - Pallet SWP_Pallet

Straw Straw

Unit of Measure: Units Code:

Cubic meters CM

Count of the number of pieces or items CT

Kilogram KG

Propagated units PU

Square meters SM

Stems ST

Important

Make sure each item has the correct origin country.
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"#$�! &�����������	�������	����	�	���������	������	�����		�	���	��

�
�	������������/�������#���)������������������	�������	�	��

Trt Required ������������@�	������	��������	�����������������������������

	������	��5����
��������@������	������

���������	�	����	���	�	���	���������������������)���	��������5�����

&�-	"���	)����������������������������������������������%�	�

%�����������������������	��������������������

"#$�! (���	�����������������������������	�	������������	������

�	�������������	������	���������������������	������	��������������

��������

"#$�! ��	���	������������������	�����������������������	�����������

�����������������������������������

Remarks ��������	�	����������	����	������	���������������������
	������

���������������	�����������	�	�������
�����

Activated )����������������)��������������������������	
���������������

View 
Contaminants 
Button

<���������"����)���	����������������	�	����	������	���������������

��������	��������	����������	����	����������

*������������� �����4�

Deactivating a record will prevent it from being included in reporting, but will 
not delete it from the database.

Only record reportable or actionable contaminants.
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Genus/Host/
Contaminant

/����������������������������;�����	����

Species &������	�������	�����������������<���;"���;�����	���������	����

Part &������	�������	�����������������<���;"���;�����	���������	����

Amount ����������������������������������������������;�����	���

Units ��������������������	�������������������������;�����	�����������

�����������������

Prohibited ������������@�	����������;�����	���	������	�	���5����
��������@�

�����	�����

Where Found �����������������������������;�����	�������������������	�������

���	���������������������

FIGURE 2-12-4: Host Details Screen

Unit of Measure: Units Code:

Cubic meters CM

Count of the number of pieces or items CT

Kilogram KG

Propagated units PU

Square meters SM

Stems ST
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Reportable ������������@�	������������5����
��������@������	�����

Life Stage ����������	���������������������;�����	���

Action Req ������������@��������5����
��������@������������

Activated )����������������)��������������������������	
���������������

View Pests 
Button

<��������������)���	����������������	�	����	������	���������������

�����������	����	����������

*������������� �����5�

If the hosts/contaminants were found: Then type or select:

In the interior or exterior of air container A/C

Associated with cargo CG

Externally Exterior

Front half of the conveyance Front Half

In the passenger seating area PAX Seating

In solid wood packing SWP

In a storage area Storage Area

Rear half of the conveyance Rear Half

Unknown or not listed above Unknown

Deactivating a record will prevent it from being included in reporting, but will 
not delete it from the database.

Only record reportable or actionable pests.
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Genus /�����������������������������

Species &������	�������	�����������������<����������	����

Local Num ����������	���������������������������������������	�����

������	������������	������	������

Prelim ID By �����������������������������������������	������������	�	��	���

	���	�	������������

Where Found ���������������������������������������

Urgent ������������@�	�������5����
��������@������	�����

Action ������������@�	�����	�����5����
��������@������	�����

FIGURE 2-12-5: Pest Details Screen

If the pest was found: Then type or select:

In the interior or exterior of air container A/C

Associated with cargo CG

Externally Exterior

Front half of the conveyance Front Half

In the passenger seating area PAX Seating

In solid wood packing SWP

In a storage area Storage Area

Rear half of the conveyance Rear Half

Unknown or not listed above Unknown
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Reportable ������������@�	������������5����
��������@������	�����

Forward To ��������������������	����	�����������������	���	���	�	���	��

PIN309 Num ������#$�-90����������	����������������	�������	��

Remarks ��������	�	����	������	���������������������
	���������������

������	�����������	�	������������	��

Activated )����������������)��������������������������	
���������������

Deactivating a record will prevent it from being included in reporting, but will 
not delete it from the database.
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